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Autores
A Embrapa Pecuária Sul tem em seus clientes um dos pilares da sua razão 
de ser e o atendimento com qualidade e satisfação deste é fundamental. 
Apresentação
A informação a respeito do cliente é de suma importância para que a Área 
de Comunicação e Negócios possa estabelecer um canal de comunicação 
entre a Unidade e o cliente.
Este manual tem por objetivo orientar os usuários no uso do Sistema de 
Cadastro de Clientes desenvolvido para a Área de Comunicação e Negócios 
da Embrapa Pecuária Sul com a finalidade de armazenamento e recuperação 
de informações cadastrais de pessoas e instituições consideradas clientes, 
fornecedoras, usuárias ou parceiras da Unidade.
O usuário deste manual é todo aquele responsável pelo cadastramento e 
atualização de dados referentes a pessoas e/ou instituições com as quais a 
Unidade mantém contato.
                              Roberto Silveira Collares
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Sistema de Cadastro de 
Clientes para Área de 
Comunicação e Negócios da 
Embrapa Pecuária Sul
                     Requisitos
Navegador Firefox, Mozzila ou Internet Explorer.
Possuir login e senha de acesso ao sistema.
Fig. 1. Acesso ao Sistema
Área Restrita da Intranet
Cadastro de Funcionários (Uso exclusivo do SRH)
Cadastro de Processos de Licitações para HomePage (Uso exclusivo do SPM)
Cadastro de Publicações para HomePage (Uso exclusivo da ACN)
Cadastro de Eventos para HomePage (Uso exclusivo da ACN) 
Cadastro de Clientes (Uso exclusivo da ACN)
Sistema de Gestão de Projetos
SISAC (Uso exclusivo da ACN)
Compinfo (Uso exclusivo da Área de Informática)
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Para acesso às funcionalidades do Sistema de Cadastro de Clientes, o 
usuário deve fornecer seu login e senha através do link
“Cadastro de Clientes”, conforme Figura 1, no seguinte endereço:
 .
O sistema é composto por um menu vertical, conforme Figura 2, com as 
seguintes opções: *Cadastro de Clientes, *Cadastro de Categoria e 
*Sair do Sistema. Cada opção do menu vertical apresenta uma tela com 
suas respectivas funcionalidades:
Fig. 2. Opções do Menu Vertical
 
http://intranet/test/area_restrita/
                     Acesso ao Sistema
                     Operacionalização do Sistema
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Menu *Cadastro de Clientes
Cliente – refere-se às pessoas e/ou instituições com as quais a Embrapa 
Pecuária Sul mantém contato.
Ao acionar o menu “*Cadastro de Clientes”, uma listagem com os 
clientes cadastrados no sistema é exibida na tela.
O usuário poderá escolher as seguintes opções, conforme Figura 2: 
     –
     – Visualizar as informações de um cliente cadastrado.
     – Editar (alterar) as informações de um cliente cadastrado.
     – Copiar as informações de um cliente adicionando em outro registro.
     – Excluir um cliente do sistema.
Para adicionar um novo cliente as seguintes etapas devem ser seguidas: 
Clicar no link “Adicionar Cliente”, conforme Figura 2 e:
     – Preencher o campo “Identificação”, conforme Figura 3, informando, por  
        extenso, o nome do cliente a ser adicionado ao sistema.
     – Preencher o campo “Descrição”, informando, por extenso, a
        Empresa/Instituição a que pertence o cliente a ser adicionado.
     – Preencher o campo “Tratamento”, informando, por extenso, o pronome de
        tratamento adequado para o cliente a ser adicionado ao sistema. Esse
        campo pode ser útil para impressão de etiquetas de endereçamento postal 
        e envio de correspondências.
     – Preencher o campo “Categoria”, selecionando a categoria do cliente
        previamente cadastrada no menu “*Cadastro de Categoria”.
     – Preencher o campo “email”, informando o e-mail para contato com o cliente
        a ser adicionado ao sistema.
     – Preencher o campo “Site”.
     – Preencher o campo “Assuntos de Interesse” para o cliente a ser adicionado.
     – Preencher os campos abaixo, os quais fazem parte do endereço para
        contato com o cliente:
     – Campo “Rua”.
     – Campo “Número”.
     – Campo “Complemento”.
     – Campo “Bairro”.
     – Campo “Caixa Postal”.
     – Campo “Cidade”.
     – Campo “CEP”.
     – Campo “Estado” - selecionar, na listagem, a Unidade da Federação do 
        cliente.
 Adicionar um novo cliente ao sistema.
     – Campo “País”.
     – Campo “Telefone”.
     – Campo “Fax”.
     – Campo “Contato” – caso queira adicionar mais uma pessoa para contato
        com o cliente que está sendo adicionado.
     – Campo “Telefone Celular”.
     – Clicar no botão “ADICIONAR” para armazenar as informações no sistema.
Fig. 3. Adicionar Cliente
Para visualizar as informações de um cliente cadastrado, basta acionar o 
link “Visualizar”, conforme Figura 2. Todas as informações referentes ao 
cliente serão exibidas na tela.
A edição ou alteração do cadastro de um cliente pode ser realizada 
através do link “Editar”, conforme Figura 2. Este link aciona uma tela 
onde serão exibidas as informações cadastradas no sistema para aquele 
cliente selecionado, permitindo alteração. Após efetuar alteração nos 
campos desejados deve-se clicar no botão “EDITAR” para confirmar.
11Sistema de Cadastro de Clientes para a Área de Comunicação e Negócios 
da Embrapa Pecuária Sul: Manual do Usuário
12
O link “Copiar”, conforme Figura 2, pode ser utilizado para adicionar um 
novo registro mantendo os dados do anterior para alteração ou 
confirmação.
Para exclusão de um cliente deve ser acionado o link “Excluir”. Uma tela 
de confirmação da exclusão será apresentada.
Categoria – refere-se aos grupos onde são inseridos os clientes no menu 
“*Cadastro de Cliente”. A categoria pode pertencer a um dos dois tipos 
previamente cadastrados no sistema: “Clientes” ou “Contatos”. 
Clientes – refere-se a pessoas e/ou instituições que entram em contato 
com a Embrapa Pecuária Sul através de um dos meios de comunicação 
existentes: SAC, Assessoria de Imprensa, Eventos etc.
Contatos – refere-se a pessoas e/ou instituições para contato da 
Embrapa Pecuária Sul.
Ao acionar o menu “*Cadastro de Categoria”, uma listagem com as 
categorias cadastradas no sistema é exibida na tela.
O usuário poderá escolher as seguintes opções, conforme Figura 4: 
      
     – Adicionar uma categoria que ainda não foi inserida ao sistema.
     – Excluir uma categoria do sistema.
Para adicionar uma nova categoria, as seguintes etapas devem ser 
seguidas: clicar no link “Adicionar Categoria”, conforme Figura 4: 
     – Preencher o campo “Descrição”, conforme Figura 5, informando o texto
        descritivo para a Categoria a ser inserida no sistema.
     – Preencher o campo “Tipo”, selecionando “Cliente” ou “Contato” para a
        categoria a ser inserida no sistema. 
     – Clicar no botão “ADICIONAR” para armazenar as informações no sistema.
Para visualizar uma categoria cadastrada, basta acionar o link 
“Visualizar”, conforme Figura 4. Todas as informações referentes àquela 
categoria serão exibidas na tela. 
Menu *Cadastro de Categoria
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Fig. 4. Opções do Cadastro de Categoria
A edição, ou alteração, de uma categoria pode ser realizada através do 
link “Editar”, conforme Figura 4. Este link aciona uma tela onde serão 
exibidas as informações cadastradas, permitindo alteração. Após efetuar 
alteração nos campos desejados, deve-se clicar no botão “EDITAR” para 
confirmar.
O link “Copiar”, conforme Figura 4, pode ser utilizado para adicionar um 
novo registro, mantendo os dados do anterior para alteração ou 
confirmação.
Para exclusão de uma categoria deve ser acionado o link “Excluir”, 
conforme Figura 4. Uma tela de confirmação da exclusão será 
apresentada.
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Fig. 5. Adicionar Categoria
Menu *Sair do Sistema
Permite ao usuário encerrar a sessão atual de trabalho no sistema.
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